宜春学院日常教学组织管理工作的若干规定

教学质量是人才培养质量的关键所在，是学校生存发展的基础。良好的教学组织管理是教学质量的保证。为做好教学组织管理工作，切实保证教学工作的顺利进行，特制定本规定。

一、教学组织管理工作内容

1、教学基本文件的执行与检查；

2、教学基本运行管理；

3、实践教学管理；

4、教学检查与教学工作评价。

二、教学文件的执行与检查

1、教学基本文件

（1）教学基本文件是教学工作的蓝图和依据，教学过程必须围绕教学基本文件展开。教学基本文件主要包括三个层次：第一为人才培养模式、规格设计即专业培养方案；第二为教学内容、方法设计即课程教学大纲；第三为课堂教学组织设计即教案、讲稿和教学日历。

（2）专业培养方案是所有教学基本文件的核心，是各专业人才培养模式的总设计，其他教学文件都必须围绕该文件展开。

（3）课程教学大纲是对专业培养方案中的各门课程教学目的、教学内容、及实施教学内容的措施要求的设计，是教师授课必须遵守的法规性文件，授课内容必须围绕教学大纲展开。

（4）教案、讲稿和教学日历是授课教师个人所应用的授课文件，必须围绕教学大纲设计。

2、教务处负责组织落实培养方案的实施，根据培养方案（包括经批准调整后的方案）中的教学进程安排每学期各教学单位的教学任务，并根据教师承担教学任务情况编排课表，保障教学有序进行。

3、任课教师应根据教学大纲的要求，认真研究和精选课程教学内容，组织好教学各个环节；教研室（学科组）应对任课教师执行教学大纲的情况进行检查，确保大纲的执行；教务处也应通过各种形式对教学大纲的执行情况进行检查和了解。

4、教案、讲稿、教学日历是教师执行教学任务的具体计划。按照相关教学管理规定，由教师本人进行控制，教研室（学科组）、教务处应对其规范化程度及执行情况进行检查。
三、教学基本运行管理

教学运行管理由教务处负责，于每学期第一周公布本学期《教务处日常管理工作程序表》，教务处各管理岗位人员及各院、教研室应按照该程序表组织运行。

教学基本运行管理包括教务管理、考务管理及学生学籍管理，由教务处相应岗位管理人员负责。

1、教务管理

⑴教学工作应有计划、有秩序地安排、落实，由教务处制定学期课表，发给各教学部门，作为教学工作具体运行的基本依据，各教学单位应严格执行，以稳定教学秩序，为提高教学质量提供重要保证。

⑵教学调度（调课、停课及教室等）应根据有关规定进行，全校各级组织及个人都应自觉按章办事。

⑶任课教师应认真执行有关的教务规定，凡是不能按时、按质完成教学任务者，以未完成培养方案对待。

2、考务管理

⑴课程考核是教学过程的重要环节，各部门、教师及教学管理人员都应予以重视。

⑵教务处组织制定各门课程考试安排表，各教学单位、教师根据考试安排表进行考试工作。

⑶教师、学生均应遵守课程考核的各项规定，保证课程考核成绩的真实、有效性，以使考核真正起到检查教师教学、学生学习效果的作用。

3、学籍管理

⑴教务处应对学生的入学资格、在校学习情况及毕业资格等进行严格的检查、考核和管理。

⑵学校制订并严格执行本校的学籍管理办法，建立学籍档案。

⑶在日常学籍管理中应重点管理好成绩表和学籍卡，做到完整、准确、规范、及时。每学期末及下学期初对学生学籍进行集中处理，根据学生学籍变动情况编制学生名册。

⑷学籍管理工作应严格执行有关制度，做到公平、公正。

四、实践教学管理

1、实践教学是教学过程中的一个极其重要的教学环节，由教务处实践教学管理岗位人员负责组织管理、监督落实。

2、各种实践性教学环节都要制定相应的教学大纲、指导书、执行计划和方案，并进行严格考核。

3、各教学及相关部门应遵守实践教学管理相应制度，积极探索提高实践教学效果、拓展实践教学基地的方法和途径，最终使学生的实践能力得到培养和提高。

五、教学检查与教学工作评价

1、教学检查

⑴教学管理的最终目标是保证和提高教学质量，学校应坚持经常性的、多种形式的、随机性的教学检查，及时了解教学情况。

⑵要加强对教学信息的管理，建立通畅的教学信息采集、整理和反馈渠道，使检查真正成为保证和提高教学质量的重要措施。

⑶校、院及各个职能部门都应积极组织、参与教学检查，从不同角度了解教学工作各方面的情况，认真对待检查中出现的问题，研究解决问题的方法，真正体现以教学为中心、服务教学一线的理念。

2、教学工作评价

⑴教学工作评价是一种宏观调控教学工作的手段，学校领导、各部门、教职工都应予以重视，真正理解评价工作的意义，积极参与，坚持“以评促建、重在建设”的原则。

⑵要认真学习、研究评价理论，逐步建立科学的评价指标体系，明确目标，有重点地开展周期性的评价工作。

⑶要坚持教学工作评价的经常化和制度化，通过评价，面对现实，寻找差距，积极整改，搞好建设，最终达到提高教学质量的目的。
